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ты ее канцелярии сохранились в фондах Тобольского государственного 
архива. Эти материалы являются важнейшим источником не только по 
организации работы с документами, но и по истории церкви, проблемам 
культуры, повседневности, гендерной истории. 
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И. А. Тюкавина, О.  В. Лушкова  
О ГРАФИКЕ ДОКУМЕНТООБОРОТА 
КАК ЛОКАЛЬНОМ АКТЕ, ОПТИМИЗИРУЮЩЕМ 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 
Работа с документами требует регламентации всего комплекса выпол-
няемых процедур – от момента создания документов до их хранения. 
В настоящее время в области делопроизводства отсутствуют общегосудар-
ственные нормативные правовые акты, устанавливающие единые правила 
подготовки и обработки управленческой документации. Следовательно, 
для регулирования делопроизводственных процессов велика роль локаль-
ных нормативных актов по вопросам обработки документов, создаваемых 
самими организациями на базе общегосударственных рекомендаций1. 
Определение и закрепление движения документов с момента их созда-
ния или получения до сдачи в архив или отправки адресату – одно из пер-
спективных направлений упорядочения документооборота2, а рациональ-
ное движение документов является элементом стабильности аппарата 
управления3. Локальные нормативные акты по своей сути направлены на 
оптимизацию делопроизводства в организации. Одним из таких докумен-
тов, приводящих документооборот в порядок, является график документо-
оборота. 
Между тем дискуссионным остаётся однозначное и полное определе-
ние понятия «график документооборота».  
102 
Так, в Кратком словаре видов и разновидностей документов4 график 
документооборота представлен термином «документограмма», определяе-
мым как «график, отражающий порядок и сроки движения документов в 
учреждении, от момента их создания (получения) до сдачи в архив»5. 
В ГОСТ Р 7.0.8–2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Тер-
мины и определения»6, как и в утратившем силу ГОСТ Р 5114–98 «Дело-
производство и архивное дело. Термины и определения», термин «доку-
ментооборот» приведён с одинаковыми дефинициями: документооборот – 
это «движение документов в организации с момента их создания или по-
лучения до завершения исполнения или отправления».  
В.Ф. Янковая7 предлагает опираться при формулировании определе-
ния любого локального нормативного документа также и на современную 
практику крупных организаций. Так, не во всех организациях данный вид 
документа носит название «график документооборота». Например, график 
документооборота как «регламент процесса документационного обеспече-
ния управления» был рассмотрен Р.Р. Шариповой8, начальником отдела 
документационного обеспечения ОАО «Волгоградский завод ЖБИ №1». 
В своей статье Р.Р. Шарипова объясняет выбор такого названия тем, что 
«регламент» – это наиболее привычный вид документа в организации, и 
определяет данный регламент как «документ, в котором зафиксированы те 
или иные функции (часто повторяющиеся) и время на их осуществления в 
целях упорядочения определённого участка деятельности». А в работе 
экономиста Е.В. Строковой9 график документооборота определён как «до-
кумент, который устанавливает порядок (сроки и очерёдность) обработки 
документов с учётом их количества в зависимости от потребности бухгал-
терии в документированной информации».  
Мы считаем наиболее точным следующее определение: график доку-
ментооборота – это локальный нормативный акт, закрепляющий движение 
документов, образующихся в организации, операции, проводимые с доку-
ментами, сроки их исполнения и ответственных лиц. 
Важно определить и этапы разработки графика документооборота, по-
скольку такие правила законодательно не регламентированы. Некоторые 
ориентиры можно найти в II разделе Методических рекомендаций по раз-
работке инструкций по делопроизводству в федеральных органах испол-
нительной власти10, а также в специальной литературе. Так, основными 
этапами разработки графика документооборота как любого локального 
нормативного акта являются: 
1) определение его необходимости11. На данном этапе определяется 
потребность в разработке документа; 
2) издание приказа или поручения о его разработке12. В приказе 
обычно указываются цели создания документа, вида документа, 
ответственные лица; 
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3) подготовка проекта13. На данном этапе изучаются документы, на 
основании которых разрабатывается график, очерчивается круг 
документов, образующихся в деятельности отдела, исследуется маршрут 
их движения, проводится анализ документооборота, выбирается форма 
документа, результаты исследования заносятся в выбранную форму; 
4) согласование проекта14; 
4.1) доработка проекта (при наличии замечаний); 
4.2) повторное согласование15; 
4.3) проведение совещания (при наличии разногласий)16; 
5) экспертиза проекта юридической службой17; 
6) утверждение проекта18; 
7) регистрация 19; 
8) ознакомление работников с документом20. 
 
Дополнительными этапами могут быть:  
1) рассылка21;  
2) обеспечение заинтересованности в исполнении22. На данном этапе 
определяется способ мотивации персонала в выполнении требований 
подготовленного локального нормативного акта; 
3) тестирование23. Тестирование выявит, насколько правильно 
понимают сотрудники документ. Насколько он ясен и прост, все ли 
сотрудники понимают алгоритм действий одинаково. На данном этапе 
рекомендуется замерить время выполнения действий, которые 
выполнялись «по опыту» до разработки данного локального акта, и после 
его изучения. В свою очередь, сотрудники могут предложить варианты по 
совершенствованию документа; 
4) учёт проекта24.  
 
Укажем, что принципиально значимым является на этапе подготовки 
проекта определение наиболее целесообразного для конкретной организа-
ции варианта графика. В основном специалисты по документационному 
обеспечению управления выбирают таблицу25, хотя на практике применя-
ются и оперограммы26, и схемы27. Заметим, что оперограммы также пред-
ставляют собой таблицы, где операции, проводимые с документами, ука-
зываются по вертикали, ответственные лица – в заголовочной строке, а в 
свободном поле прочерчивается сам маршрут документа.  
На наш взгляд, табличная форма наиболее удобна, при этом существу-
ет несколько вариантов ее представления. Первый – по потокам докумен-
тов28, когда строка заголовков представлена в следующем виде: 
 
Поток  
документов  
Этапы Содержание этапов  Сроки Ответственный исполнитель 
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Второй вариант – по видам документов, в алфавитном порядке29, 
например:  
 
 
 
Очевидно, что если документов много, то такие графики будут слож-
ными для работы, и каждому сотруднику придётся искать тот документ, за 
который он отвечает. В связи с этим предлагаем еще один вариант, апро-
бированный нами в ГБУ Республики Коми «Центр по предоставлению 
государственных услуг в сфере социальной защиты населения города 
Сыктывкара», суть которого в объединении документов либо по структур-
ным подразделениям, либо по направлениям деятельности30, например:  
 
 
 
 
 
 
 
Полагаем, самым простым вариантом графика является таблица с объ-
единением документов по структурным подразделениям, например: 
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Наименование структурного подразделения 
Вид документа 
Этапы 
обработки 
      
Ответственные 
лица 
      
Сроки       
 
Наименования столбцов могут быть иными, так как каждая организа-
ция вольна составлять свой график документооборота в зависимости от 
специфики деятельности. 
Итак, вопрос об однозначном и полном определении понятия «график 
документооборота» остаётся дискуссионным, однако его цель – упорядо-
чение движения документов в организации – очевидна. В связи с этим зна-
чимым является выбор формы графика движения документов, удовлетво-
ряющий практическим потребностям организации и учитывающим ее ор-
ганизационную структуру. График документооборота должен быть каж-
дому понятен, содержать значения без двузначных толкований. Если гра-
фик составлен правильно и соблюдается всеми ответственными лицами, 
нарушение сроков исполнения документов будет сведено к минимуму. 
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